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Konyvtarak és konyvtarosok a 21.
szazadban

* Protokoll, médiaszereples €s erdekervenyesites.

» Jovabbkepzes es interaktiv gyakoriati workshop
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“@  Protokoll, etikett fogalma

* A protokoll az etikett legszigorabb formaja

Az etikett: Francia eredeti (etiquette) kifejezés, amelyet kortdl és .
helyt6l fiiggden sokféleképpen probaltak meghatarozni. ,,Az
(elokeld) tarsasagi érintkezés formainak megszabott rendszere.”

* Idegen szavak szotara szerint:

* ,,Az udvariassagi szabalyok, illemszabalyok 6sszessége.”
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A Viselkedéskultura, illem

Qw7

*Az illem a tarsasagi érintkezés, a 10
== modor és az udvariassag szabalyainak =
a7 OSSZESSCEZE. -
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A muvelt és udvarias ember sikeres

A jo modor gyakorlati tudas, az nem valami unnepi ruha, amit
alkalomra, idegenek elott feloltunk, de mashol vagy odahaza
ledobunk.

E téren is hatranyban vagyunk és erofeszitéseket kell tennunk
annak érdekében, hogy sikeresek = értékesek lehessunk. Mert
ha ervényesulni akarunk, csak a teljesitmény, az onbizalom, a j6
modor és megjelenés szamit.

MKE







Z.0nak szerepe

*Bizalmas, intim tavolsag: 0 — 0,5-méter kozott
*Személyes tavolsag: 0,5 — 1,2 méter kozott.
*Tarsadalmi tavolsag: 1,2 — 3,0 méter kozott.
*Nyilvanos tavolsag: 3m felett
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Aktivak

* Azon elemek, melyek megnyilvanuldsahoz cselekvo
- kozremukodésere van sziikség. Koszonés, keézcsok, .
kézfogas, meghajlas, megszolitas, bemutatkozas,
tarsalgas beszédmodor, tegezes, magazas, oltozkodes.

Ezekért tenni kell, hogy lathatoak legyenek.
i
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Passzivak

* Azon elemek, amelyek cselekvd kozremiikodése
nélkiil 1s jellemzik ismereteink szinvonalat. Jellem,
lelkiismeret, megjelenés, jelképes illedelmesség,
udvariassag, elozékenység, figyelmesség, tapintat,
pontossag, szerénység, onuralom, tiirelem. Ezekert
nem kell semmit tenni, ezek lathatoak. 1l
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Koszonés

minden személyes kapcsolat elsd eleme

ferfi elore a nonek

fiatal elore az idosebbnek

alacsonyabb rendl elore a magasabb rendiinek
beosztott a fonoknek

belépo a bent 1évOknek (megszegni tilos)
kulfoldiekkel valo talalkozaskor be kell mutatkozni

magazo viszonyban: ,,JO reggelt / napot / estét kivanok!”; tegez0 viszonyban
nincs megkovetelt forma

Y
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Keézfogas

e  Altalanosan elterjedt udvariassagi forma. Alapszabalyok a kdszonés
ellentétei, ezeket megsérteni nem lehet!

°  Kinyijtja a kezét?

°* no a férfinek

*  1id6sebb férfi a fiatalabbnak

°  magasabb rangu az alacsonyabb rangtinak e
*  f&nok a beosztottnak il
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Megszolitas

° nev ¢&s udvariassagi kitétel

° rang ¢s udvariassagi kitetel

° név, rang ¢s udvariassagi kitetel

° aholgyeknel celszerti a rangot hasznalni
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Bemutatkozas 0
Bemutatas

°* Bemutatkozas

° Harmadik fél segitsége n¢lkiili megismerkedés. .

° az alarendelt mondja a teljes nevet, €s egy kicsit meghajol, a folérendelt ranéz,
mondja a sajat nevét, €s kezet nyajt

° mindig a teljes nevet mondjuk, ha a nevet nem értettiik, vissza kell kerdezni

* Bemutatas

° Harmadik fél segitségével torténd megismerkedés, mely rovid, tomor, célszerti,
esetleg névjegycserével jar.




Névjegykartya

* A hivatalos erintkezes gyakorlati segédeszkoze.

* Célja: feleslegessé teszi1 a magyarazkodast €s

erthetetlenseget, segiti a jovObeni kapcsolattartast.

Helyettesitheti a személyes talalkozast.

° Formai: hivatalos, magan




Tabu témak, amir6l NE beszélgessiink

x pénziigyi helyzet

e ilnka e

°  vallas e

2 csaladi helyzet, szexualis hovatartozas

e Orszagonkenti eltérések

£ Koreaban a munka nem tabu.

$ Olaszorszagban ¢rdeklddni kell a csaladi helyzetrdl, de nem szabad a vallasrol
beszelni.

x Németorszagban a nem német autdval valo dicsekveés nem eldnyos. H 1

. USA-ban kiné¢zik a tarsasagbol az idegen szavakat hasznalokat. v lE




A viselkedéskultura tanulhato?

m A viselkedeés, a hozzaallas, a megjelenés,
és a kilonbozo protokoll szabalyok
tanulhatok. Mi tébb, nem csak hogy
tanulhatok, de minden eddiginél nagyobb
szlikség van arra, hogy minél tobben
képezzek magukat akar felnott fejjel,
tudatosan is e teruleten.

B S S an
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“ Protokoll a kényvtarban 1.

Ezen 1smeretek segitik a konyvtarban dolgozokat a hatékony és tamogato

munkavégzésben, a latogatok kiszolgalasaban és a nyugodt kornyezet
fenntartasaban:

Udvoézlés és segitOkészség:

3 z Z r /4 /4 Ll r .o .o e 1 oo ® - @

Fontos, hogy minden latogatot baratsagosan és segit6készen tidvozoljink, ,-

fuggetlenul attol, hogy 0j latogatordl vagy visszatérd olvasorol van szo. |
MKE
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Protokoll a konyvtarban 2.

* Segitségnyujtas készsége:

* Ha valaki segitséget kér, legyen sz6 konyv keresésérol, szamitogép
hasznalatarol vagy informaciokérésekrél, a dolgozonak készségesen kell
rendelkezésre allnia. A latogatokkal valé kommunikacid soran fontos az
udvariassag és tiirelem.
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“ Protokoll a konyvtarban 3.

Diszkréci6 és empatia:

*Latogatok privat szférajanak tiszteletben tartasa: A konyvtari dolgozoknak
diszkréten kell kezelniiik a latogatok személyes adatait és kdlcsonzési
el6zményeit. A konyvtar adatvédelmi szabalyait mindig be kell tartani.

*Empatia és megértés: Ha valaki nehezen igazodik el a konyvtarban, vagy kérdései
vannak, a dolgozonak empatikusan kell segitenie, és tudnia kell kezelni a ktilonb6z6

koru és hattert latogatok egyéni igényeit.
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" Protokoll a konyvtarban 4. [t

MK E

* Rend és tisztasag fenntartasa

* Tiszta kornyezet biztositasa: A dolgozoknak rendszeresen ellendriznituk
kell, hogy a konyvtar rendben és tisztan maradjon. Ha barhol rendetlenség
keletkezik, azonnal intézkedni kell.

* Konyvek és anyagok helyére tétele: A konyvtari dolgozok felel6ssége,
hogy a konyvek és egyéb anyagok visszakeriiljenek a megfelel6 helyukre.
Ha latogatok hasznaltak anyagokat, de nem tették vissza Oket, a dolgozonak
kell gondoskodnia a rendrol.
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“ Protokoll a konyvtarban 5.

* Hatékony kolcsonzési rendszer kezelése:

* KolcsOnzési folyamat pontossaga: A dolgozonak pontosan és gyorsan
kell kezelnie a kolcsonzéseket és visszavételeket, valamint figyelnie kell arra,
hogy minden anyag a megfelel6 helyre kertljon vissza.

* Emlékeztetok és késedelmes dijak kezelése: Ha szukséges, a dolgozonak
diszkréten kell tajékoztatnia a latogatokat a késedelmes dijakrol vagy
emlékeztetSt kiildeni, ha a konyvek lejarati ideje kozeledik. L
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Protokoll a konyvtarban 6.

* Technoldgia kezelése és segitségnyujtas:

* Szamitogépes és internetes segitségnyujtas: Ha a latogatoknak
problémaik vannak a szamitogépek hasznalataval, a dolgozoénak segitenie
kell, és biztositania, hogy mindenki szamara elérhet6k legyenek az

elektronikus eszkozok.

* Eszko6zok karbantartasa: A konyvtari dolgozonak figyelemmel kell kisérnie
a technologiai eszkozok (szamitogépek, fénymasolok, nyomtatok) allapotat
¢és problémak esetén jelenteni a karbantartas sziikségességét. e

MEER
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Protokoll a konyvtarban 7.

* Kommunikacio és konfliktuskezelés:

* Tiszteletteljes kommunikacié: Fontos, hogy a konyvtari dolgozok mindig
tisztelettel kommunikaljanak, akar munkatarsakkal, akar latogatokkal.

* Konfliktuskezelés képessége: Ha valamilyen félreértés vagy konfliktus
alakulna ki a konyvtarban (pl. hangos latogatok vagy szabalysértések miatt), a
dolgozonak nyugodtan és professzionalisan kell kezelnie a helyzetet,
megdérizve a nyugalmat. e

MER
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w Protokoll a konyvtarban 8.

* Szabalyok és iranyelvek betartasa:

* Hazirend ismertetése és érvényesitése: A dolgozoknak tisztaban kell
lenniik a konyvtar hazirendjével, és szukség esetén emlékeztetnitik kell a
latogatokat a szabalyokra (pl. csend, étel- és italtilalom, kolcsonzési

hatarid6k).

* Biztonsagi elSirasok betartasa: A konyvtari dolgozoknak ismernitik kell
a biztonsagi el6irasokat, és készen kell allniuk a vészhelyzetek kezelésére (pl
tizriado esetén a latogatok evakualasara). i
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i Protokoll a konyvtarban 9.

* Latogatoi elégedettség és élmény novelése:

- * Rendezvények és programok segitése: Ha a konyvtar rendezvényeket .

szervez (pl. konyvbemutatok, olvasoi klubok), a dolgozonak tamogatnia
kell az el6keészileteket, és segiteni az esemény z6kken6mentes
lebonyolitasaban.

* Latogatoi visszajelzések kezelése: A konyvtari dolgozoknak nyitottnak
kell lenniiik a latogatok visszajelzéseire, és lehetdség szerint alkalmazni Sket a
szolgaltatasok javitasara. i ’

MEE
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Osszefoglalva

* A konyvtari dolgoz6 szerepe nemcsak a konyvek kezelése, hanem

- a latogatdk segitése, a szabalyok betartatasa és a nyugodt, .
baratsagos kornyezet fenntartasa is. A diszkrét, empatikus és

segit6kész hozzaallas elengedhetetlen, hogy a konyvtar valoban

olyan hellyé valjon, ahol mindenki j6l érezhett magat, és -

|
I
MER

.

zavartalanul tanulhasson vagy kutathasson.
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e «wis Jme néhany alapvetd szempont és
viselkedési iranyelv:

* Profi megjelenés és hozzaallas

- * Megfelel6 o6lt6zkoédés: A médiaban valé megjelenéskor a konyvtart dolgozoknak .

mindig tigyelniiik kell arra, hogy megjelenésiik tiikrozze a konyvtar
professzionalizmusat. Bz nem feltétleniil jelent formalis 6ltozéket, de
kerilendok a tul laza vagy nem megfelel6 viseletek.

* Pozitiv hozzaallas: A médiafigyelem lehet6séget kinal arra, hogy a kényvtar
pozitiv oldalat bemutassak. Fontos, hogy a konyvtari dolgozok lelkesedéssel és
pozitiv szemlélettel alljanak hozza a konyvtari szolgaltatasok ismertetéséhez és a

kérdések megvalaszolasahoz. ﬂml"].
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e Alap MEDIASZEREPLES KONYVTARI KORNYEZETBEN, A KONYVTARI
ERDEKERVENYESITESBEN 1.

* Amikor konyvtari dolgozok szerepelnek a médiaban, az fontos lehet6ség
arra, hogy a kényvtar jo hirnevét erGsitsé€k, a szolgaltatasokat

- népszerlsitsék, ¢és az olvasok szamara még kozelebb hozzak a konyvtar .

vilagat. A konyvtart dolgozok médiaban valo szereplése azonban nagy

figyelmet igényel az etikett, a diszkrécio és a professzionalizmus
tekintetében.
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MEDIASZEREPLES KONYVTARI KORNYEZETBEN, A KONYVTARI
ERDEKERVENYESITESBEN 2.

* Uzenetkdzvetités és hitelesség

- * Vilagos és lényegre t6r6 lizenet: A dolgozoknak érdemes el6re atgondolniuk .

azokat az Uzeneteket, amiket a kozonség felé szeretnének kozvetiteni, példaul a

konyvtar szolgaltatasairol, programjairol vagy éppen az 4j fejlesztésekrol. Az
informaciokat érthetéen és lényegre toréen kell atadni.

* Targyilagos tajékoztatas: Fontos, hogy a konyvtart dolgozok pontosan és

tényszertien kozvetitsék az informacidkat. Ha egy adott kérdésre nem tudjak a Y
valaszt, érdemes inkabb visszautalni, vagy utélag pontositani az informaciokat. _nﬂm_
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wiis  MEDIASZEREPLES KONYVTARI KORNYEZETBEN, A
KONYVTARI ERDEKERVENYESITESBEN 3.

I
1L
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* Konyvtar arculatanak és értékeinek képviselete:

* A konyvtar értékeinek bemutatasa: A konyvtari dolgozok média szereplésiik
soran képviselik a konyvtar arculatat és értékeit, igy fontos, hogy figyelembe
vegyék a konyvtar kiildetését és értékeit, mint a hozzatérhetdség, a
tudasmegosztas és a kozosségi szerep.

* Elkoételezettség az olvasok irant: A konyvtart dolgozok hangsulyozhatjak a
latogatok iranti elkotelezettséget, és bemutathatjak, hogy a konyvtar mindenki
szamara nyitott, hozzaférhet6 hely, amely az olvasas, a tanulas és a kutatas
tamogatasat szolgalja.




. MEDIASZEREPLES KONYVTARI KORNYEZETBEN, A I
KONYVTARI ERDEKERVENYESITESBEN 4. A

* Kommunikacios ¢és viselkedési iranymutatasok:

- * Empatikus és nyitott kommunikacio: A médiaban szerepl6 dolgozoknak .

érzékenyen és nyitottan kell reagalniuk a kérdésekre, kiilonosen, ha azok a konyvtar
latogatoi altal felmerult kihivasokra vagy igényekre vonatkoznak. Fontos, hogy a
dolgozok empatikusan valaszoljanak, és az olvasok igényeit tartsak szem elott.

* Ne keverjik 0ssze a személyes véleményt a hivatalos allasponttal: A konyvtari
dolgozok a médiaban valé megjelenés soran tartézkodjanak attol, hogy személyes
véleményiiket nyilvanosan megosszak, kilonosen akkor, ha az eltérhet a konyvtar
hivatalos allaspontjatél vagy politikajatol.




s MEDIASZEREPLES KONYVTARI KORNYEZETBEN, A
KONYVTARI ERDEKERVENYESITESBEN 5. MK E

* Diszkrécio és etikai elvek betartasa:

- * Latogat6i adatok titokban tartasa: A médiaban valo szereplés soran fontos, hogy .

a dolgozok soha ne oszthassanak meg latogatékra vonatkozé adatokat vagy
informaciokat, amelyek személyes jellegtiek. A latogatok privat szférajanak
tiszteletben tartasa alapelw.

* Etikus magatartas: A konyvtari dolgozoknak kertilniiik kell minden olyan
megnyilvanulast, amely barmilyen szempontbol diszkriminativ, elfogult vagy sért6
lehet. Fontos, hogy mindig etikus, sokszintiséget tamogato ¢és tiszteletteljes
megnyilvanulasok jellemezzék Oket.




i MEDIASZEREPLES KONYVTARI KORNYEZETBEN, A |
KONYVTARI ERDEKERVENYESITESBEN 6. MK E

* Késziiljiink fel elore a szereplésre:

* Felkésziilés a gyakori kérdésekre: A konyvtari dolgozoknak érdemes elére
atgondolni, milyen gyakori kérdésekre szamithatnak a médiaban, példaul

a konyvtar Uj programjarval, digitalis szolgaltatasaival vagy bévitéservel
kapcsolatban.

* Gyakorlas és proba: Ha egy konyvtari dolgozo ritkan szerepel a médiaban,
akkor hasznos lehet probat tartani vagy el6zetesen gyakorolni, hogy
magabiztosabb legyen, amikor éles helyzetben van.




MEDIASZEREPLES KONYVTARI KORNYEZETBEN, A -
KONYVTARI ERDEKERVENYESITESBEN 7. i
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* Higgadt konfliktuskezelés:
- * Nyugodt valasz a kritikakra: Ha a médiaban kritikus kérdések vagy biralatok .

mertlnek fel, a konyvtari dolgozonak higgadtan és professzionalisan kell
valaszolnia, anélkil, hogy védekez6 vagy tamado hangnemet venne fel. Fontos, hogy
a valasz a konyvtar szempontjait tiikrozze, de maradjon kiegyensulyozott.

* Példamutaté kommunikacio: A kontliktushelyzetek kezelésekor mindig fontos a
tiirelem, a higgadtsag és a példamutaté kommunikacio. A dolgozoé ezzel 1s
hozzajarul a konyvtar j6 hirnevének fenntartasahoz.




e falcs MEDIASZEREPLES KONYVTARI KORNYEZETBEN A _ﬂﬂn.
KONYVTARI ERDEKERVENYESITESBEN 8. KT

* Utolagos elemzés és visszajelzés kérése:

* Szereplés utani értékelés: Hasznos lehet a szereplés utan visszatekinteni a
tapasztalatokra, hogy a konyvtar dolgozoja fejlédhessen. A konyvtar vezetése

vagy kollégak visszajelzése segithet a jovobent médiaban valé megjelenés
hatékonysaganak javitasaban.

* Nyitottsag a visszajelzésekre: A dolgozonak érdemes nyitottnak lennie a
visszajelzések irant, legyen sz6 pozitiv vagy €pit6 kritikarol, hogy
folyamatosan fejlédhessen és javithassa a kovetkez6 megjelenés mindségét.




e it Osszefoglalva JiL
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* A konyvtari dolgozok médiaban valo megjelenése fontos

- lehet6ség a konyvtar szolgaltatasainak népszerisitésére, a .
ko6z0sségi szerep erOsitésére és az olvas6k vonzasara. Ehhez

azonban elengedhetetlen a profi, diszkrét és empatikus hozzaallas,

a konyvtar értékeinek hiteles képviselete, valamint a megfelel6

kommunikacios készségek alkalmazasa.
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bl Irott sajtéban valé hatékony megjelenés |

* Az irott sajtoban kulcsfontossagu a helyl kozosség tajékoztatasa, a
- konyvtari szolgaltatasok népszertsitése és az olvasok szamanak

novelése szempontjabol. Egy 16l megtervezett kommunikacios
stratégla az irott sajtoban segithet a konyvtar hirnevének
erOsitésében és a konyvtari programok sikerében.
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Kulcurdlis

Hl Irott sajtéban valé megjelenés példai 1.

MEER

* Erdekes és relevans tartalom

* Téma kivalasztasa: Az irott sajto szamara mindig olyan tartalmat kell
kinalni, ami1 relevans, érdekes és id@szerti. Példaul uj konyvtari
szolgaltatasok, kiemelked6 programok, rendezvények, kozosségi események,
hely1 szerz6k bemutatasa vagy egyedi torténetek a konyvtarbol.

* Kozosségi érték: A konyvtar tevékenységeit mindig gy érdemes bemutatni,
hogy azok a kozosség szamara fontos értékeket vagy elényoket
hangsulyozzanak.
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Alap Irott sajtoban valo megjelenés példai 2. | ’ |

* Figyelemfelkelt6 cimek és bevezetés:

* Megfog6 cim: Az irott sajtéban a cim az elsé elem, amit az olvasok
meglatnak. A cimnek révidnek, de figyelemfelkeltonek kell lennie,
példaul: ,Egy éiszaka a kinyvtirban — kiilinleges program gyerekeknek” vagy ,,Uj
digitalis eszk0z0k a helyi konyvtarban’.

* Lényegre t6r6 bevezetS: Az elsé bekezdésben érdemes a legfontosabb
informaciokat k6zolni, hogy az olvasé azonnal tudja, mirdl szo6l a cikk.
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e e Professzionalis sajtokozlemények készitése MK E

* Struktara: Egy sajtokozleménynek tartalmaznia kell a Mi7, Mikor?, Hol?,
- Miért? és Hogyan? kérdésekre adott valaszokat. Bz segiti az Gjsagirokat az

informaciok gyors megértésében és feldolgozasaban. .
* Rovid és lényegre tor6: A sajtokozlemény legyen tomor, maximum
egyoldalas, ¢és tartalmazzon minden fontos informaciot.

* Kapcsolattartasi informaciok: Mindig adjuk meg egy kapcsolattartd
nevét, telefonszamat és e-mail-cimét, hogy az ujsagirok konnyen
felvehessék a kapcsolatot tovabbi informaciokért.




© = Vizualitis: képek és grafikak  JlIL

MEE

* Mindségi képek mellékelése: Az irott sajtéban szerepld cikkekhez

- csatoljunk j6 minGségi képeket a konyvtarrol, eseményekrdl vagy a .

szolgaltatasokrol. A vizualis tartalom vonzdbba teszi az irast.

* Inf6 grafikak: Egyes adatokat vagy informaciokat vizualis formaban,
példaul infografikakban 1s bemutathatunk, ami konnyebben befogadhato az
olvasok szamara.




N

Alap

s Kapesolatépités a helyl sajtoval i

MEE

* Helyi ujsagir6k megkeresése: Epitsiink ki j6 kapcsolatot a helyi
ujsagirokkal, szerkesztokkel, akik szivesen foglalkoznak a konyvtar
tématval.

* Rendszeres egylittmiikodés: Kildjunk rendszeresen friss hireket és

informaciokat a konyvtar életérol, hogy a sajté mindig naprakész legyen.




Alap

er:::;:::;:n Rendszeresség és tervezés i

MEER

* Kommunikacids naptar készitése: Erdemes el6re megtervezni, hogy az év

soran milyen eseményeket vagy ujdonsagokat szeretnénk a sajtoban
bemutatni.

Aktualitasokra vald reagalas: Ha van olyan esemény vagy téma, ami a

konyvtar szempontjabol relevans, gyorsan reagaljunk ra egy cikkel vagy
sajtokozleménnyel.




i Olvasoi visszajelzések kezelése ||

MEER

- * Kapcsolat az olvasokkal: Az irott sajtoban vald megjelenés remek lehet6ség .

az olvasokkal valo interakciora. Figyeljuk az olvasoi visszajelzéseket, és
reagaljunk rajuk, ha lehet6ség van ra.

* Pozitivimazs épitése: A sajtoban valo jelenlét segithet a konyvtar pozitiv
imazsanak kialakitasaban és erésitésében, ha az olvasok érzik, hogy a
konyvtar figyel rajuk és az igényeikre.




Alap

e Ertékelés és tanulsagok levonasa n
Kulcurdlis | |

- * Sajtomegjelenések nyomon kovetése: Kovessik, hogy milyen cikkek
jelennek meg a konyvtarrol, és ezeket archivaljuk.

* Tanulsagok levonasa: Elemezzik, mely témak valtottak ki pozitiv
visszajelzést, és ezeket hasznaljuk ki a jovébeli megjelenésekhez.




VALTOZAS- ES KRIZISKOMMUNIKACIO A KONYVTARI . i
e GYAKORLATBAN -ﬂﬂﬂ

Kulcurdlis
MK E

Alap

* Miért fontos a valtozas- és kriziskommunikacioé a konyvtarakban?

* A bizalom megdrzése: A megfelel6 kommunikacié segit meg6rizni az olvasok és
a kozosség bizalmat, még nehéz helyzetekben is. .

* Tajékoztatas és atlathatésag: Az informaciok vilagos, érthet6 atadasa
megel6zheti a félreértéseket és a negativ vélemények kialakulasat.

* Kapcsolat erdsitése: Az olvasok ugy érezhetik, hogy a konyvtar figyel rajuk, ha
idoben és megtelel6en tajékoztatjak Oket.

* Valtozasok sikeres bevezetése: A megfelel6 kommunikacié tamogatja az ujitasok
és valtoztatasok elfogadasat, megkonnyitve a konyvtari munkat.
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30 illemszabaly mobilhoz ¢és okostelefonhoz

2 *» 2
Nemzetl
Kulcurdlis °
Alap MKE

1. Tarcsazas elott gondoljuk végig, hogy alkalmas idépontban ejtenénk-e meg a hivast.
Altalaban ez az idészak a munkaidé kezdetétdl a végéig tart - az ebédidd kivételével.

* 2. Ejszaka egyaltalan ne telefonaljunk. Ha valami nagyon halaszthatatlan, akkor egy
tzenetben kuldjik at.

* 3. Jelentéktelen vagy éppen mashol is elérhet6 informaciok miatt nem illik felhivni egy
mastk személyt.

* 4. Ismer6seinket ne hivjuk a munkahelyiikbn maganiigyben. Ez tobb szempontbol
kinos vagy éppen félreértheté beszélgetést eredményezhet, arrél nem is beszélve, hogy a
hosszara nyult privat csevegések mennyire rossz fényben tintetik fel az illetét. Kivételt
képez a halaszhatatlan, fontos kozlend6, am ezt is fogjuk rovidre.
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* 5. Ha valamelyik kollégank lebetegedett, ne zaklassuk munkaiigyben telefonon. Hagyjuk
pihenni, gyogyulni, és vallaljunk részt a helyettesitésében, ha tehetjik. Ugyanez érvényes a
munkatars szabadsaga idejére 1s.

* 6. Tartsuk szem el6tt, hogy a céges telefont munkavégzéshez kaptuk Tehat ne éljiink vele
vissza, ne nyuljanak feleslegesen hosszura a beszélgetéseink. Kivételt képez, ha része egyfajta
juttatasi csomagnak.

* 7. Alapvetéen nem illend6 a személyes beszélgetéseinket a céges telefonunkrol bonyolitani.
Am ez cégenként eltérhet, ezért a privat hasznalattal kapcsolatban 1smerjiik meg a munkahelytunk
iranyelveit, és ahhoz tartsuk magunkat.

°* 8. Ha tavmunkaban dolgozunk - esetenként vagy rendszeresen - akkor munka- vagy
torzsidében legyiink elérhet6k mobilon, vagy révid 1d6n belil hivjuk vissza a kollégainkat.




30 illemszabaly mobilhoz és okostelefonhoz
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* 9. Sulyos 1illetlenség masok telefonjat lehallgatni, illetve az engedélyik
nélkil hasznalni azt.

* 10. Valasszunk az altalunk képviselt céghez és a beosztasunkhoz mélto
cseng6hangot, és normal hangerd6re allitsuk, ne a legerésebbre.

* 11. Ha 1smeretlen személyt hivunk, akkor nekiink, a hivo félnek illik
el6sz0r bemutatkozni egy koszontéssel, majd a neviink, a munkahelyunk és
a titulusunk kozlésével.




30 illemszabaly mobilhoz és okostelefonhoz
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°* 12. Ha mobilon hivunk wvalakit, mindig kérdezziink ra, hogy alkalmas-e a
beszélgetés. Nem tudhatjuk, milyen helyzetben van éppen az illeto.

- * 13. Ha a hivas megszakadt, a hivo félnek illik ujratarcsazni. A hivott tél ezt
varja meg, ne tarcsazzon addig, mert konnyen lehet, hogy mindkét szam emiatt valik

foglaltta.

* 14. Ha targyalas, beszélgetés kozben csorog a telefonunk, két dolgot tehetiink:
lenémitjuk, ha esetleg addig nem tettiikk meg, és amikor végeztiink, visszahivjuk
az illet6t. A masik megoldas, hogy felvessziik és megkérjiik a hivo felet, hogy egy
bizonyos 1d6 mulva hivjon vissza benniinket.
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* 15. Targyalas koézben csak akkor illik telefonalnunk, ha ezt a megbeszélés érdekében
tessziik.

* 16. Ha tévesen tarcsaztunk, kérjink elnézést a masik félt6l, de ne ugy tegyuk le, hogy
"Viszonthallasra." Ehelyett mondjuk azt példaul, hogy "Minden jot."

* 17. Ugyeljiiink arra, hogy minél zajmentesebb kérnyezetbdl inditsunk hivasokat, és
beszéljunk hangosan, érthetéen.

* 18. A beszélgetést a hivo fél fejezze be. A hivott fél is véget vethet a telefonalasnak, ebben
az esetben egy udvarias magyarazatot adjon bucsu elott.

* 19. A telefonon kapott felvilagositast, segitséget minden esetben illik megkdszonni.




30 illemszabaly mobilhoz és okostelefonhoz
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* 20. Az uzenetrogzitore mondjunk fel egy rovid, 1ényegre toré lzenetet a

gépl hangbemondas helyett.

° 21. Amint lehallgattuk az ulzenetrogzitonket, illilk minél gyorsabban
reagalni a kapott hivasokra.

* 22. Ugyeljiink a telefonbeszélgetések bizalmassagara, és lehetSleg minél
kevesebb fiilltanu el6tt folytassunk tzleti beszélgetéseket.

* 23. Akarmilyen stilusban és tizenettel hivnak fel benniinket telefonon, sose
karomkodjunk ¢és ne hasznaljunk k6z6nséges szavakat.




Néhany ujabb illemszabalyt arra az esetre, amikor a

Ne

a - céges telefonunk egyben okostelefonis 1. J[i

Alap MKE

* 1. Tulsagosan személyes profilkép és becenév hasznalata pl. egy

szakmai fé6rumon, Facebook-csoportban.
- * 2. Jegyzetfiizet helyett: ha az okostelefonunkat hasznaljuk egy .

megbeszélésen példaul laptopon valo jegyzetelés helyett, semmi gond, de a
félreértések elkerulése miatt érdemes ezt elére megemliteni a kollégak el6tt.

* 3. SMS helyett Viber tizenet: nem hivatalos formaja az tzenetvaltasnak, és
nem lehetiink benne biztosak, hogy a masik fél megkapja-e és mikor.




Néhany ujabb illemszabalyt arra az esetre, amikor a

Nemzetd

was  céges telefonunk egyben okostelefon is 2. i

Alap MKE

* 4. Helyesirasi szabalyok be nem tartasa: a mobilkommunikacio, a csetelés és a
kozosségl oldalak egyarant fellazitottak a helyesirasi szabalyokat. Példaul nem

kezdjuk nagybetivel a mondatot, vagy éppen nem tesziunk irasjelet a végére. Ha
ehhez hozzaszokunk, és a céges kommunikacié soran is alkalmazzuk, az sokak

szemében szegénységl bizonyitvany rank nézve.

* 5. Fotdézasi és megosztasi kényszeresség: vannak soha vissza nem térd
pillanatok, ez tény. De ne essunk at a 16 masik oldalara, és ne akarjunk mindig
mindent megorokiteni és egybdl megosztani masokkal - hacsak nem ez all a
munkakori leirasunkban. Amellett, hogy ez a munkaidonkbdl tobbet vehet el, mint
hinnénk, rettenetesen zavarhat masokat.




Néhany ujabb illemszabalyt arra az esetre, amikor a

Nemzetl

aoa - ceges telefonunk egyben okostelefon is 3. M

Alap MKE

° 6. Privat iizenetek kisziirése: személyes jellegti izeneteink felvillanasat
- tiltsuk le munkaidében. Gondoljunk csak bele, ha a f6nokink épp odatl

mellénk, és az el6ttiink 1évo telefon kijelz6jén megjelenik, mondjuk egy privat
Facebook uzenet.

* 7. Fotéalbum mutogatasa: banjunk 6vatosan a fényképeink mutogatasaval,
a maganéletiink nem tartozik a kollégainkra és az tizleti partnereinkre.




@ Néhany példa a harmonikus,
osszeszedett viselkedésre

 Ugyeljiink gesztusainkra, keriiljiik az ©6nkéntelen
kez, lab mozdulatokat, a zsebre tett kezet.

* Ha tarsasagban vagyunk, lehetoleq senkinek ne
forditsunk hatat, és ne a kezeink gesztusaval
beszeljunk.

* Legyunk figyelmesek a tarsasagunkban Ilevo
holgyekkel.




B Megjelenés kulttra

M K E

1. testi apoltsag
2. mindennapi 0lt6zkoédés
3. munkahelyi 61tozkodés

4. alkalmi o0ltozkodés




Nemzeti

i Els6 benyomas csak egyszer van I}

Barhova megyilink a vilagban, megjelenésiink mindgsit benniinket. Akaratlanul is sok
mindent elarul rolunk, vagyis egyfel6l alapvet6 kommunikacids szintnek tekinthetd.
Vagyis a megjelenés minden esetben hatassal van kérnyezetiinkre, ezért nem mindegy,
hogy az igy szerzett els6 benyomas milyen képet ad rélunk.

A megjelenés szd valakinek a fellépésére utal, és tulajdonképpen Osszegzi az illet
Oltézetét, mozgasat, mozdulatait, beszédmodjat...stb. Ezek a sajatossagok az elso
benyomas szempontjabol igen lényegesek.

Az els6 benyomas a legfontosabb hatas, amelyet masokra els6 megjelenésiinkkor tesziink
— ¢és nincs masodik esélyiink. Sok esetben téle fiigg, hogy egy tizleti megallapodas
létrejon-e, vagy sem, hogy az els6 randevut koveti-e a masodik, hogy baratsag alakul-e ki,
vagy Orokre elvalnak utjaink. Sok minden ezen a sorsdontd els6 talalkozason mulik,
sokan mégsem vagyunk tisztaban azzal, milyennek latnak minket masok.




Nemzetl
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A megjelenés alapvetd Osszetevoi:

- a megjelenés aktiv elemei,

- a megjelenés passziv elemei

- dltozet, HP-
- kiegészitok, |

- testjelzések (pl.: frizura, smink).




B Dress code 1t

* White Tie

* A ,,White Tie” viselet a lehetd legelegansabb 6ltozet. Uraknak frakkot,
specialis (piké) anyagu inget, mellényt ¢és kézzel Lkotott
csokornyakkendét jelent. KiegészitGje a specialis escarpens cipl €s a
hoéfehér nadragtarté. Holgyeknek ,,White Tie” esetén nagyestélyi a
kotelezo viselet.
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Black Tie im

M K E

* A ,,Black Tie”, szmoking-csokornyakkendd viseletet ir el6 urak szamara.
Az elnevezésnek megfelel6en csak és kizardlag a kotott fekete

- csokornyakkendd az elfogadott megoldas, minden mas szin kerilend6. Az .

ing dupla mandzsettas, lehet6ség szerint diszgombokkal. Hofehér

diszzsebkendd, fekete spanyolov és borjub6r vagy lakk cip6 az elvart

kisér6. Holgyek szamara a ,,Black Tie” 0ltozék az estélyi, kesztytli nélkiil,

ujjatlan hosszu ruha, melyet viselhetnek stdlaval, de lehet révid
koktélruha is, attdl fuggden, hogy mennyire formalis a rendezvény.




Alap

:" *
Nemzeti J m
IKKulcuridlis 1




Nemzeti
IKulcurdlis

Formal JUNL

°* A "formal" megjelolés igen eltéré tartalommal rendelkezik a vilag egyes
tajain: altalanos azonban, hogy elegans oltozetet jelent. Uraknal 6 6ra el6tt
és utan is elfogadott a sotét 6ltony, nyakkendd, am ha a rendezvény dress
code-ja "formal, black-tie optional" o6lt6zéket kivan, 18:00 utan "black
tie" az elvaras. Holgyek esetében 6 Ora elStt elegans ruha, lehet6leg nem
fényes anyagbol. 6 6ra utan estélyi, koktélruha.
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9 Semi-Formal )i

M K E

* A "semi-formal" a "formal" megjelcléshez hasonléan a rendezvény kezdési
id6épontjahoz képest mast és mast jelent: 18:00 el6tt elegansabb, mig utana
tinnepélyesebb megjelenést. Uraknak 18:00 el6tt Oltdny, utana sotét

0ltony, nyakkendd, mig holgyeknek 6 oOra elott elegans ruha, utana
koktélruha.




.......

Nemzeti
Kulcurdlis
Alap




Nemzetl - - . e
Kulcurdlis I f 1 mm- Bebedess
Alap e
nrorma M K E S

\ S

* Hétkoznapi viselet, barmi felvehet6. Amennyiben az '"informal"
. megjelolés kiilonleges alkalmat jelol, vagy 18:00 utani eseményt, ugy

holgyeknek a teljesen hétkoéznapi 061t6zéknél valamivel elegansabb
ruha ajanlatos. Uraknak ing, nyakkendd, nadrag, és a nadrag szinével
nem feltétleniil egyez6 zako sziikséges.
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e Business Formal !t

# 7s ke e seicbenismisocomezillkeas S e il
Formallal, a holgyek esetében kikotés, hogy
elegansak legyenek, de ruhajuk ne legyen
kivagott.
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O Casual JUNL

* A megjelolés hétkéznapi ruhazatot jelol, azonban kizarja a

- sportos ruhadarabok viselését. Ioy a farmeres Gsszeallitas, vagy .

a sportos megjelenés nem ajanlott. Az 6ltoz€ék hasonlit a hivatalos

oltozethez, azonban annal valamivel lazabb. Holgyek és urak terén
is szinte barmi viselhetd, keriilve a sportos darabokat és a
farmert.
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Smart casual m .

- * Ebben az esetben nincsenek megkotések. Javaslat: ne
viseljen se farmert, se tornacip6t! Férfiaknak
szovetnadrag inggel, zakoval; n6knek elegans nadrag
bluzzal ajanlott.




n
-

o

[

N g

PR el =

c = a

2R fa it

e

o~ = =




0 Forrasanyagok:

Ottlik: Protokollk6dex
Orosz Anett: Stilus és etikett
Schille Istvan: Illem, etikett, protokoll

Pixabay
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